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ต าแหน่งที่ ๔ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน อัตราว่าง  ๔  อัตรา 
 

๑. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
   (๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ 
จัดเตรียมการประชุม เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
   (๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน 
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
   (๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
  ๒. ด้านการบริการ 
   (๑) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   (๒) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   (๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพในสาขาวิชาบัญชี หรือพณิชยการ หรือเลขานุการ หรือ
ภาษาต่างประเทศ และ 
  ๒. เป็นผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) ของส านักงาน ก.พ. ระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป 
   

๓. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) 
  สอบความรู้ความสามารถ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  
โดยวิธีสอบข้อเขียน ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ความรู้ความสามารถ 
   กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
   (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๑) พุทธศักราช ๒๕๕๘ และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
   (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
   (๓) กฎหมายและกฎระเบียบราชการอื่นท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
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  ๒. ความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   (๑)  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
   (๒)  ความรู้เกี่ยวกับการใช้วัสดุส านักงาน การจัดการส านักงาน และการใช้คอมพิวเตอร์ 
   (๓)  ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   (๔)  ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   (๕) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   (๖) ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




